SZKOLA PODSTAWMNA NR 21
im. Karola Miz-«i

7 Oddziatami integracyinymi

Vi

hhieczykow 1a
Procedura windykacji naleznosci za posilki

w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi w
Katowicach

Sporzadzona na podstawie:

1. Art.42 ust.5 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych(tj. Dz. U. z 2013r
poz. 885 z p6z. zm)

Uwzgledniajac zapisy zawarte w :

- Ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny

- Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

- Ustawie z dnia 13 listopada 2003r o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z2014r. poz.1115)

- Obwieszczenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 7 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia
wysokosci odsetek ustawowych Na podstawie art.481 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r —
Kodeks Cywilny(Dz. U. z 2014r.poz121.z pdzn. zm.)

Dzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedura windykacji naleznosci w Szkole Podstawowej Nr 21 zwana dalej ..procedurg”
okresla zasady oraz przebieg postgpowania w zakresie monitoringu i windykacji naleznosci
w Szkole Podstawowej nr 21 w Katowicach, od 0s6b trzecich (dtuznikow).

2. Opisane w niniejszej procedurze zasady maja na celu usprawnienie procesu dochodzenia
naleznosci oraz niedopuszczenie do ich przedawnienia.

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

szkole — nalezy przez to rozumie¢ SP nr 21 w Katowicach;

dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora SP nr 21 w Katowicach;

procedurze - nalezy przez to rozumie¢ procedure windykacji naleznosci za positki w SP Nr
21 w Katowicach ;

uprawnionym — nalezy przez to rozumie¢ ucznidéw i pracownikow uprawnionych do positku
na podstawie zawartej umowy;

wierzycielu — rozumie si¢ przez to SP nr 21 w Katowicach;

dluzniku — rozumie si¢ przez to osobg fizyczna — rodzica, osobg¢ prawng, pracownika
posiadajacg zaleglosci wobec wierzyciela;

rodzic — rozumie si¢ przez to rodzica lub prawnego opiekuna dziecka uczeszczajacego do SP
nr 21 w Katowicach;

nalezno$ci — rozumie si¢ przez to lacznie naleznos¢ glowna i odsetki, przypadajace SP nr 21
w Katowicach;

windykacji — rozumie si¢ przez to ogét czynnosci faktycznych i prawnych zmierzajacych do
odzyskania wymagalnych naleznosci;

radca prawny — rozumie si¢ przez to radce¢ prawnego zatrudnionego w Urzedzie Miasta
Katowice;

roszczenie administracyjne — rozumie si¢ przez to ogol czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci;



egzekucji komorniczej — rozumie si¢ przez to ogol czynnosci faktycznych i prawnych
zmierzajacych do odzyskania wymagalnych naleznosci, stwierdzonego prawomocnym
tytulem wykonawczy;

prowadzgcy windykacje - rozumie si¢ przez to pracownika administracyjnego uprawnionego
przez Dyrektora do prowadzenia spraw windykacyjnych, ktérego zadaniem jest
monitorowanie naleznosci, prowadzenie czynnosci wstgpnych, wszczynanie procedury
windykacji.

§2

1. Korzystanie z ustugi zywienia $wiadczonej przez stoldowke szkolng odbywa sie na
podstawie zgloszenia u intendentki przez rodzica lub opiekuna prawnego.

2. Naleznosci za dany miesigc z gory nalezy przekazaé¢ do 10-go dnia kazdego miesigca na
konto szkoly.

Dzial 11
Zasady prowadzenia procesu windykacyjnego
Rozdzial 1
Analiza zadluzenia

§3

1. Pracownicy prowadza ewidencje naleznosci na biezgco na podstawie wyciggow
bankowych, o braku wplaty pod koniec miesigca dluznik jest powiadamiany :

- osobiscie przez kierownika $wietlicy, upowaznionego pracownika,

- telefonicznie,

- wiadomo$¢ tekstowa (e-dziennik).

2. Kontrola terminowej realizacji naleznosci dokonywana jest poprzez analize wplat na
koniec miesigca, po zarejestrowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpiséw
przypadajacych do konca analizowanego okresu.

§4
Naleznosci staja si¢ wymagalne w dniu nastepnym po uplywie terminu platnosci, o ile nie jest

to niedziela lub inny ustawowo wolny od pracy dzien. Wowczas terminem wymagalnosci jest
przypadajacy bezposrednio po dniu wolnym dzien powszedni.

§5
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za zwloke.
§6
Whplate zadluzenia nalezy w pierwszej kolejnosci zaliczy¢ na zwigzane z tym dlugiem odsetki,

a nastgpnie na naleznos¢ gléwna.

Rozdzial 11
Wezwania do zaplaty



§7

W szkole prowadzi si¢ na biezgco dzialania prewencyjne, w szczegdlnosci polegajace na
kontaktach bezposrednich, informacjach telefonicznych, poprzez e-dziennik z dluznikami
majgce na celu zapobieganie narastaniu zadtuzenia i op6znien w platnosciach.

§8

W razie braku wplaty w terminie (w uzasadnionych przypadkach po zgloszeniu i akceptacji
Dyrekcji jest mozliwos¢ przediuzenia terminu wplaty) i braku zgloszenia tego faktu , 1-go
dnia nastgpnego miesigca szkola wdraza postepowanie windykacyjne. Zgloszenie zaleglosci
nie obliguje szkoly do odstapienia od postgpowania windykacyjnego i naliczenia odsetek
ustawowych.

§9

W przypadku wystgpowania op6znien w platnosciach informuje sie dtuznika o:
1) wysokos$ci zadluzenia;

2) naliczaniu odsetek;

3) dacie do ktorej nalezy uregulowacé zaleglosc:

4) mozliwosci wypowiedzenia umowy;

5) mozliwos¢ skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego.

§ 10

Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dluznikiem. majace na celu w szczegolnosci
przekazanie informacji, o ktérych mowa w § 9 oraz:

1) ustalenie przyczyn zadluzenia.

2) uzyskanie od dluznika dokumentu uznania dlugu i zobowigzania do jego splaty.

§11

Informacji o niedoplatach (zadluzeniu) oraz biezacych platnosciach udziela na biezaco
intendentka.

§ 12

1. Do dluznikéw, ktérzy nie dotrzymuja terminéw zaplaty naleznosci pracownicy wysylaja
nastepujace wezwania do zaplaty:

1) Wezwanie do zaplaty - okresla nie dluzszy niz 10 dniowy termin splaty naleznosci.
Dorgczane jest osobiScie za potwierdzeniem lub listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, przy zwloce za okres réwny badZz przekraczajacy 20 dni
kalendarzowych. Wzér wezwania stanowi - zalacznik nr 2 . W przypadku nieskutecznosci
pierwszego wezwania - brak wplywu pienigdzy na konto w wyznaczonym terminie zywienie
ucznia zostaje zawieszone w placowce w celu uniknigcia narastajacych nie zaplaconych
Swiadczen wobec stolowki szkolne;.

2) Ostateczne przed sadowe wezwanie do zaplaty — okresla nie dluzszy niz 7 dniowy termin
do zaplaty naleznosci z informacja, iz w przypadku braku wplaty sprawa bez ponownego
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wezwania zostanie skierowana na droge postgpowania administracyjnego. Wezwanie
wysylane jest do diuznika listem poleconym za potwierdzeniem odbioru. z zastrzezeniem, iz
w przypadku dluznikéw, ktérzy otrzymali na osobistym spotkaniu informacje na piSmie
okreslona w § 10 nie wysyla si¢ juz pierwszego wezwania do zaplaty. Wzér wezwania
stanowi - zalacznik nr 3.

2. Dalsze prowadzenie korespondencji z dtuznikiem nie moze trwa¢ dluzej niz 2 miesiace od
daty wystania pierwszego wezwania do zaplaty.

§ 13

W przypadku zagrozenia przedawnieniem, nalezy niezwlocznie wysta¢ tylko jedno wezwanie
do zaplaty z oznaczeniem krotszego niz 10-dniowy termin zaplaty. W wyniku braku wplaty
w terminie okreslonym w wezwaniu nalezy skierowa¢ do dluznika od razu ostateczne przed
sagdowe wezwanie do zaplaty, a nastgpnie skierowa¢ sprawe na droge postepowania
sadowego.

§ 14

1.Wezwania do zaplaty wystawione sg przez Pracownikéw w dwoch egzemplarzach:

- oryginal — otrzymuje zobowigzany;

- kopia — pozostaje w aktach Szkotly.

2. Wezwania do zaplaty numerowane sa narastajgco w danym roku kalendarzowym
i ewidencjonowane w teczce aktowej ,[Egzekucja i windykacja” prowadzonej przez
upowaznionego pracownika.

3. Wezwania do zaplaty podpisuje dyrektor szkoly. gldéwny ksiegowy lub inna upowazniona
osoba.

4. Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaplaty podiacza sie do kopii wezwania
i przechowuje sie¢ w w/w teczce aktowej wraz z calg dokumentacja dtuznika.

§ 15

Pracownik ma obowiagzek prowadzi¢ rejestr przeprowadzonych rozméw telefonicznych,
wiadomosci wysylanych poprzez e-dziennik.
§ 16

Powiadomienia i wezwania powinny mie¢ forme zapewniajaca poufnos¢, co do tresci.
§ 17

W przypadku uporczywego uchylania si¢ od wnoszenia oplat, pomimo trzykrotnego (raz
telefonicznego/mailowego, dwukrotnie listownego) powiadomienia i wezwania do zaplaty,
Dyrektor Szkoly moze skierowaé sprawe droga administracyjng do Urzedu Skarbowego w
celu roszczenia windykacyjnego.

Dokument oboigaje ool dinea 150320257
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Zatacznik nr 1 do procedury

windykacji naleznosci

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatam/ zapoznalem si¢ z ,,Procedura windykacji naleznosci za

positki w Szkole Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi
w Katowicach”. Tres¢ dokumentu

1 zalgcznikow jest dla mnie zrozumiala.

Czytelny podpis, data



Zalacznik nr 2 do procedury

windykacji naleznosci

KatoWice  /dnia :ozssnsasuiesesdiss T
Pani/Pan ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiean
(imi¢ i nazwisko)
(adres)
WEZWANIE DO ZAPLATY

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi w
Katowicach wzywa Panig /Pana w trybie

natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytutu zywienia dziecka:

................................................................. WEBMESIRON: + o mssssssnsianssmsimnsia:
(imig i nazwisko dziecka)

Zaleglos¢ podstawowa .................. OASetKi . iviesses DAAZCH oo i siiiciiress + biezaca
kwota.............. Za Miesigc................ laczna kwota wraz z odsetkami zt

nalezy ja wplaci¢ w terminie 10 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek
bankowy szkoly:

28 1020 2313 0000 3002 0515 1057

Ponadto informuje, ze oplaty za wyzywienie w stolowce szkolnej jako naleznosci publicznoprawne
podlegaja przepisom o finansach publicznych oraz postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Wezwanie do zaplaty wystawiono w oparciu o pismo dyrektora CUW-u pana Ryszarda Jaworskiego o
sygnaturze GDK.0700.3.2025 z dnia 27.01.2025r

(podpis gi. ksiegowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:



Adresat
Zalacznik nr 3 do procedury
windykacji naleznosci

KA W I T A I.

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi w
Katowicach wzywa Panig /Pana w trybie

natychmiastowym do uregulowania naleznosci z tytulu zywienia dziecka:
................................................................. W TIHOBIEON - cawmasisnniss
(imie 1 nazwisko dziecka)

Zaleglos¢ podstawowa .................. odsetki ......ccoeee. nadzien ..o
laczna kwota zadluzenia wraz z odsetkami.....................c..oeeee.n. zl (stownie)

nalezy ja wplaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania na rachunek

bankowy szkoly
28 1020 2313 0000 3002 0515 1057

Ponadto informuje, Zze oplaty za wyzywienie w stolowce szkolnej jako naleznosci publicznoprawne
podlegaja przepisom o finansach publicznych oraz postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Wezwanie do zaplaty wystawiono w oparciu o pismo dyrektora CUW-u pana Ryszarda Jaworskiego o
sygnaturze GDK.0700.3.2025 z dnia 27.01.2025r

(podpis gl. ksiggowego) (podpis dyrektora)

Otrzymuja:



Adresat

Zalacznik nr 4 do procedury
windykacji naleznosci

KAtowice: dnia «omessmimassssins T

OSTATECZNE PRZEDSADOWE WEZWANIE DO ZAPLATY

W zwigzku z  nieregulowaniem przez Panstwa platnosci.  wynikajacej =z

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 21 im. Karola Miarki z Oddzialami Integracyjnymi w
Katowicach wzywa Panig /Pana w trybie natychmiastowym do niezwlocznej zaplaty

w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego wezwania na rachunek bankowy szkoly
28 1020 2313 0000 3002 0515 1057
W sytuacji nieregulowania dlugu, we wskazanym wyzej terminie. zostang naliczone odsetki od

nieuiszczonej kwoty. Jednoczesnie sprawa zostanie skierowana do Urzedu Skarbowego w celu
roszczenia windykacyjnego.

(podpis gt. ksiggowego) (podpis dyrektora)
Otrzymuja:

Adresat



